Arkusz do zbierania danych o Beneficjentach Ostatecznych PEFS - ZPORR

Instrukcja wypełniania

1. Co to jest?

Formularz PEFS - ZPORR to plik w formacie MsExcell, ułatwiający prawidłowe wprowadzanie danych o beneficjentach ostatecznych projektów. Jego działanie w większości opiera się na makrach, zatem ważne jest by w ustawieniach Excell zaznaczyć opcję umożliwiającą uruchamianie makr. Formularz PEFS - ZPORR pozwala na zbieranie danych w zakresie przewidzianym w załączniku 11 Poradnika dla beneficjentów EFS.

2. Czemu to służy?

Zebrane dane posłużą do szczegółowej ewaluacji efektów wdrażania projektów w ramach Priorytetu 2 Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego i przyczynią się do lepszego podziału środków pomiędzy poszczególne grupy wymagające wsparcia w przyszłych okresach programowania.

3. Kto go wypełnia?

Jednym z obowiązków beneficjentów (projektodawców) ZPORR jest wypełnianie i przesyłanie elektronicznego zestawienia danych o beneficjentach ostatecznych do Instytucji Wdrażających. Formą akceptowaną przez Instytucję Wdrażającą jest formularz PEFS - ZPORR.

4. Kiedy arkusz danych jest wypełniany?

Część danych zbierana jest w momencie rozpoczęcia udziału beneficjenta ostatecznego w projekcie (np. dane teleadresowe), pozostałe dane muszą być uzupełnione po zakończeniu udziału tej osoby w projekcie. Trzeba mieć świadomość, iż większość zbieranych danych statystycznych bazuje na deklaracjach beneficjenta ostatecznego.

5. Kiedy arkusz danych jest przekazywany?
Beneficjent składa formularz (na nośniku elektronicznym) wraz ze sprawozdaniami kwartalnymi i/lub sprawozdaniem końcowym. 
Formularz, który składany jest przez beneficjenta wraz ze sprawozdaniem kwartalnym zawierać powinien dane tylko o tych beneficjentach ostatecznych, którzy zakończyli udział w projekcie w danym kwartale, natomiast formularz składany wraz ze sprawozdaniem końcowym powinien zawierać dane o tych beneficjentach ostatecznych, którzy zakończyli udział w projekcie w okresie od ostatniego sprawozdania kwartalnego do sprawozdania końcowego z realizacji projektu.

UWAGA: w przypadku gdy dany beneficjent ostateczny objęty wcześniej wsparciem (jego dane już zostały przesłane wraz z jednym z wcześniejszych sprawozdań), pojawi się ponownie w projekcie należy wypełnić nowy (za bieżący kwartał) formularz Excell (uwzględniając zarówno poprzednią jak i nową formę wsparcia wraz z pozostałymi danymi). Tak przesłane dane zaktualizują poprzednio przesłane do Instytucji Wdrażającej dane. 

6. Po co są listy rozwijane i co zrobić w przypadku, gdy na liście nie ma jakiejś pozycji/opcji?
Listy rozwijane standaryzują wprowadzane dane, tak by można je później przetwarzać i sprawnie wyciągać wioski.

Część punktów (większość list rozwijanych) stworzona jest na podstawie słowników, istnieje zatem możliwość ich modyfikacji i uzupełniania. Jeśli jakaś wartość (opcja) nie znajduje się na liście należy wpisać ją (o ile jest to możliwe) w pole „Inne” i zgłosić instytucji wdrażającej brak danej wartości (opcji).
7. Podpowiedzi do poszczególnych punktów formularza:

Dane osób uczących się, które otrzymują wsparcie w ramach EFS (w tym uczestnicy studiów doktoranckich)

	
	Lp.
	Nazwa

	Dane podstawowe
	1
	Imię (imiona)

	
	2
	Nazwisko

	
	3
	Płeć (słownik)

	
	4
	Wiek

Należy podać wiek (pełne lata) beneficjenta ostatecznego na dzień zbierania danych do formularza, lub (w przypadku gdy posiada się już takie dane z innego źródła) na dzień wypełniania formularza  

	
	5
	PESEL

	Adres zamieszkania
	6
	Ulica

Należy podać adres korespondencyjny, tzn. taki adres, który umożliwi dotarcie do beneficjenta ostatecznego w przypadku kiedy zostanie on wylosowany do udziału w ankiecie prowadzonej w 6 miesięcy po zakończeniu udziału w projekcie

	
	7
	Nr domu

jw.

	
	8
	Nr lokalu

jw.

	
	9
	Miejscowość

jw.

	
	10
	Miasto/wieś? 

Należy wskazać czy miejscowość wymieniona w punkcie 9 to miasto czy wieś  

	
	11
	Kod pocztowy

jak w punkcie 6

	
	12
	Województwo

jw.

	Dane kontaktowe
	13
	Telefon domowy

	
	14
	Telefon komórkowy (w przypadku braku proszę zostawić puste pole)

	
	15
	Adres poczty elektronicznej (w przypadku braku proszę zostawić puste pole)

	Dane dodatkowe
	16
	NIP (w przypadku braku proszę zostawić puste pole)

	
	17
	Stan cywilny

Należy wypełnić na podstawie deklaracji beneficjenta ostatecznego - słownik

	
	18
	Pochodzenie (miasto/wieś?)

Należy wypełnić na podstawie deklaracji beneficjenta ostatecznego, określając czy miejscowość pierwszego zameldowania tej osoby było to miasto, czy wieś 

	Informacje o osobie uczącej się
	19
	Rodzaj osoby uczącej się?

[słownik].

	
	20
	Nazwa szkoły/uczelni

Należy podać pełną nazwę i adres szkoły lub uczelni do której beneficjent ostateczny uczęszcza

	
	21
	Profil klasy/kierunek studiów

Należy wpisać profil klasy lub kierunek studiów na który beneficjent ostateczny uczęszcza

	
	22
	Rok nauki

Należy podać klasę lub rok studiów na którym beneficjent ostateczny był w momencie otrzymania wsparcia

	
	23
	Średnia ocen z ostatniego roku nauki

Należy podać średnią ocen z ostatniego roku nauki (w przypadku 1 roku studiów lub 1 klasy szkoły średniej podajemy średnią ocen z ostatniej klasy szkoły niższego poziomu – należy uwzględnić dwa miejsca po przecinku)

	
	24
	Odległość od miejsca zamieszkania do budynku szkoły/uczelni

Odległość (w km) od miejsca zamieszkania (faktyczne miejsce zamieszkanie ) do budynku szkoły/uczelni

	
	25
	Czy korzysta Pan (Pani) z internatu (bursy)/akademika?

Należy zaznaczyć w przypadku gdy osoba korzystała z internatu (bursy)/akademika. 

	Szczegóły wsparcia
	26
	Rodzaj przyznanego wsparcia

Należy wybrać z rozwijanej listy, przy czym istnieje możliwość przyporządkowania kilku rodzajów wsparcia do jednego beneficjenta ostatecznego

	
	27
	Wartość przyznanego wsparcia (ogółem)

Informacja uzupełniana jest na ekranie głównym i jest to suma oszacowań wszystkich kosztów, czyli suma wartości wpisanych w ekranie „szczegóły wsparcia” (np. koszt szkolenia + koszt stażu, bo te dwie formy wsparcia były udzielone danej osobie) związanych z udzieleniem wsparcia danemu beneficjentowi ostatecznemu,  

	
	28
	Wartość przyznanego wsparcia (w odniesieniu do rodzaju wsparcia)

Informacja uzupełniana jest na ekranie „szczegóły wsparcia” dla każdego rodzaju udzielonego wsparcia (przybliżone oszacowanie wszystkich kosztów związanych z udzieleniem danej formy wsparci, np. szkolenie = pensja prowadzącego, koszty energii, wynajem sali – w miarę dokładnym przybliżeniu). Możliwa jest zatem sytuacja, iż wszyscy beneficjenci danej formy wsparcia, mają podaną identyczną wartość przyznanego wsparcia 

	
	29
	Rodzaj przyznanego wsparcia towarzyszącego

podobnie jak w punkcie 26

	
	30
	Wartość przyznanego wsparcia towarzyszącego

podobnie jak w punkcie 28

	
	31
	Liczba godzin otrzymanego wsparcia (na jedną osobę)

Należy wpisać przybliżoną liczbę godzin udzielonego wsparcia BO [np. w przypadku szkoleń, faktyczna liczba godzin przebytych szkoleń]

UWAGA: Nie wliczamy czasu poświęconego na pośrednictwo pracy i doradztwo zawodowe. W przypadku Działania 2.2 nie wypełniamy

	
	32
	Data rozpoczęcia udziału w projekcie

Należy wpisać pierwszy dzień udziału beneficjenta ostatecznego w projekcie [np. szkolenia lub dzień, kiedy udzielone zostało osobie poradnictwo zawodowe] W przypadku Działania 2.2 faktyczne wypłacenie stypendium

	
	33
	Data zakończenie udziału w projekcie 

Należy wpisać ostatni dzień udziału beneficjenta ostatecznego w projekcie (np. szkolenia) uwzględniając obowiązki tej osoby wynikające z udziału w projekcie, w przypadku Działania 2.2 wypłacenie ostatniego stypendium

	
	34
	Zadowolenie ze wsparcia

Należy zaznaczyć w przypadku gdy osoba jest zadowolona z danej formy wsparcia.

	
	35
	Udział osoby do końca projektu?

Należy zaznaczyć, czy beneficjent ostateczny zakończył udział w projekcie zgodnie z przewidywanym terminem czy też przerwał projekt wcześniej z jakiegoś powodu

	
	36
	Powody wycofania się z proponowanej formy wsparcia przed zakończeniem projektu?

Należy wypełnić na podstawie deklaracji beneficjenta ostatecznego, korzystając z rozwijanej listy

	
	37
	Czy osoba, która zakończyła uczestnictwo w projekcie, uważa iż przyniósł jej on korzyści? [w PEFS ikonka „projekt korzystny”]

Należy wypełnić na podstawie deklaracji beneficjenta ostatecznego w przypadku gdy uważa, że projekt przyniósł korzyści.


Dane osób pracujących, które otrzymują wsparcie w ramach EFS (w tym rolnicy i domownicy)

	
	Lp.
	Nazwa

	Dane podstawowe
	1
	Imię (imiona)

	
	2
	Nazwisko

	
	3
	Płeć (słownik)

	
	4
	Wiek

Należy podać wiek beneficjenta ostatecznego na dzień zbierania danych do formularza, lub (w przypadku gdy posiada się już takie dane z innego źródła) na dzień wypełniania formularza

	
	5
	PESEL

	Adres zamieszkania
	6
	Ulica

Należy podać adres korespondencyjny, tzn. taki adres, który umożliwi dotarcie do beneficjenta ostatecznego w przypadku kiedy zostanie on wylosowany do udziału w ankiecie prowadzonej w 6 miesięcy po zakończeniu udziału w projekcie

	
	7
	Nr domu

j.w.

	
	8
	Nr lokalu

j.w.

	
	9
	Miejscowość

j.w.

	
	10
	miasto/wieś?

(słownik)

	
	11
	Kod pocztowy

	
	12
	Województwo

	Dane kontaktowe
	13
	Telefon domowy

	
	14
	Telefon komórkowy

(w przypadku braku proszę zostawić puste pole)

	
	15
	Adres poczty elektronicznej

(w przypadku braku proszę zostawić puste pole)

	Dane dodatkowe
	16
	Wykształcenie (słownik)

	
	17
	NIP

	
	18
	Pochodzenie (miasto/wieś?)

	
	19
	Stan cywilny (słownik)

Należy wypełnić na podstawie deklaracji BO

	Dane o pracowniku
	20
	Nazwa pracodawcy (instytucji, organizacji lub przedsiębiorstwa)

Należy podać pełną nazwę przedsiębiorstwa, organizacji bądź instytucji, w której BO jest zatrudniony na dzień rozpoczęcia udziału w projekcie

	
	21
	Zawód wykonywany (słownik)

W przypadku braku zawodu w rozwijanej liście należy zaznaczyć INNY i wpisać odpowiedni zawód.

	
	22
	Zajmowane stanowisko

	
	23
	Okres zatrudnienia u aktualnego pracodawcy

Do dnia rozpoczęcia udziału w projekcie

	Szczegóły wsparcia
	24
	Rodzaj przyznanego wsparcia (słownik)

	
	25
	Wartość przyznanego wsparcia (ogółem)

Informacja uzupełniana jest na ekranie głównym i jest to suma oszacowań wszystkich kosztów, czyli suma wartości wpisanych w ekranie „szczegóły wsparcia” (np. koszt szkolenia + koszt stażu, bo te dwie formy wsparcia były udzielone danej osobie) związanych z udzieleniem wsparcia danemu BO,

	
	26
	Wartość przyznanego wsparcia (w odniesieniu do rodzaju wsparcia)

Informacja uzupełniana jest na ekranie „szczegóły wsparcia” dla każdego rodzaju udzielonego wsparcia (przybliżone oszacowanie wszystkich kosztów związanych z udzieleniem danej formy wsparci, np. szkolenie = pensja prowadzącego, koszty energii, wynajem sali – w miarę dokładnym przybliżeniu). Możliwa jest zatem sytuacja, iż wszyscy beneficjenci danej formy wsparcia, mają podaną identyczną wartość przyznanego wsparcia

	
	27
	Liczba godzin wsparcia

Faktyczna liczba godzin udzielonego wsparcia

	
	28
	Rodzaj przyznanego wsparcia towarzyszącego (słownik)

	
	29
	Wartość przyznanego wsparcia towarzyszącego

Podobnie jak w punkcie 26

	
	30
	Data rozpoczęcia udziału w projekcie

Należy wpisać pierwszy dzień udziału beneficjenta ostatecznego w projekcie [np. szkolenia lub dzień, kiedy udzielone zostało osobie poradnictwo zawodowe]

	
	31
	Data zakończenie udziału w projekcie

Należy wpisać ostatni dzień udziału beneficjenta ostatecznego w projekcie (np. szkolenia) uwzględniając obowiązki tej osoby wynikające z udziału w projekcie,

	
	32
	Zadowolenie z otrzymanego wsparcia 

Należy zaznaczyć w przypadku gdy osoba jest zadowolona z danej formy wsparcia.

	Projekt
	33
	Czy osoba, która zakończyła uczestnictwo w projekcie, uważa iż przyniósł jej on korzyści? [w PEFS ikonka „projekt korzystny”]

Należy wypełnić na podstawie deklaracji beneficjenta ostatecznego w przypadku gdy uważa, że projekt przyniósł korzyści

	
	34
	Czy osoba, która zakończyła uczestnictwo w projekcie uważa go za adekwatny do jej potrzeb zawodowych? [w PEFS ikonka „projekt adekwatny”]

Należy wypełnić na podstawie deklaracji beneficjenta ostatecznego w przypadku gdy uważa, że projekt był adekwatny do jego oczekiwań.

	
	35
	Dyplomy, świadectwa, zaświadczenia uzyskane w wyniku udziału w projekcie

	
	36
	Udział osoby do końca projektu?

	
	37
	Powody wycofania się z proponowanej formy wsparcia przed zakończeniem projektu?

W przypadku rezygnacji BO należy wymienić przynajmniej jeden powód wycofania się/rezygnacji z udziału w projekcie

	
	38
	Czy osoba, biorąca udział w projekcie, zarejestrowała działalność gospodarczą? Jeśli tak to proszę podać datę DD-MM-RR (dotyczy tylko mikroprzedsiębiorców w ramach działania 2.5)
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